
18.05.2022 

Урок № 40 

  Група: 35 

 

Лабораторно-практична робота №9 

 
 

Тема: Складання та оформлення доповідної записки інформаційного 

характеру 

Мета: відпрацювати навички складання та оформлення довідково-інформаційних 

документів:доповідна записка. 

Лабораторне і методичне забезпечення: 

1. Персональні комп’ютери; 

2. Методичні рекомендації; 

3. Роздатковий матеріал. 
 

 

 

1. Завантажити комп’ютер. 

Хід роботи: 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів: ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє – 20 мм, 

нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Переробіть ініціативну доповідну записку так, щоб текст нижче поданого 

документа мав інформаційний характер, а також відредагуйте інші реквізити 

документа відповідно до вимог складання доповідної записки.  

5. Написати висновки. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Директору фірми "Альфа" 

Григор’єву Ю.М. 

Начальника відділу реклами 

Сич О.В. 

 

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА 

 

 

03.09.2021 М.Київ №21 

 

 

Про додаткове фінансування замовлення № 506 . 
 

Доводжу до Вашого відома, що ціни на поліграфічні послуги у III кварталі 2020 р. 

зросли на 10 %, а калькуляція витрат на замовлення № 506 передбачає витрати за старими 

цінами. 

У зв’язку з цим прошу виділити додатково грн. для завершення робіт за 

вказаним замовленням. 

 

 
Начальник відділу реклами Олександр СИЧ 

 

(підпис) 

 
 

 

 

 

      УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу 

надсилати на електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

     Конспект та виконану лабораторно- практичну роботу  надіслати на 

електронну пошту annatumanovska@gmail.com    
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